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MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO

l BQLS.i )s

“Por el cual se modified el Manual Especifico de Funciones y de Competencies Laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia'’

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 3572 de 2011 y el decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion 
Publica" consagra en el artlculo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de los Manuales 
Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, se 
efectuara mediante resolucion interna del jefe del respective organismo, previo estudio que adelante la unidad de 
personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que en cumplimiento del Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, establece que los organos y 
entidades a los que se refiere el citado Decreto, expediran e! manual especifico de funciones y competencias 
laborales describiendo las funciones que corresponden a los empleos de la planta de personal y determinaran los 
requisites exigidos para su ejercicio.

Que el paragrafo 1 del articulo en cita, determine que en el diseno de cada empleo se observara la definicion de las 
funciones y el perfil de competencias, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley 909 de 2004.

Que asi mismo el paragrafo 2 del articulo en comento, establece que los empleos correspondientes a los diferentes 
niveles jerarquicos con funciones senaladas en la Constitucion Politica o en las leyes, cumpliran las alii determinadas.

Que el mismo articulo senaia que, la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico de 
funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante resolucion interna del Jefe del Organismo.

Que en merito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de 
personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. idenuficaciOn

AsistencialNivel:
Operario CalificadoDenominacion del Empleo:
.4169Codigo:

Grado: 11
Uno (1)Numerode Cargos: 

Dependencia: Despacho del Director
Director GeneralCargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROP6SITO PRINCIPAL
Apoyar en actividades administrativas de tr£mite, organizacidn y archive de documentos que faciliten el desarrollo 
y ejecucibn de las labores de la territorial, asi como prestar el servicio de transporte de personas, documentos, 
mercancias y demas elementos similares que se le encomienden de conformidad con los procedimientos 
establecidos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.______________________________

IV. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas en asuntos relacionados con mensajeria y reproduccibn

de informacibn que le sean requeridas por el jefe inmediato de conformidad con los procedimientos 
establecidos por la entidad. ________________________________ __ _________

2. Conducir el parque automotor asignado de conformidad con los requerimientos presentados por el jefe
inmediato con la oportunidad y periodicidad requerida.___________________________________

3. Revisar y verificar peribdicamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de carretera,
documentos del vehiculo y dembs herramientas que componen la operacibn de los mismos, de acuerdo con 
las normas de trbnsito y las instrucciones recibidas por el jefe inmediato________________________

4. Cumplir con e! programa de mantenimiento preventive y corrective del vehiculo, llevando los registros 
correspondientes a traves de la ejecucibn de las brdenes de trabajo e informar oportunamente sobre 
situaciones especiales relacionadas con el mismo, adelantando las diligencias para tal efecto. Archivar la 
documentacibn que le sea entregada de acuerdo a los parametros establecidos y las instrucciones

__ impartidas por el jefe inmediato__________________________________________________
5. Archivar la documentacibn que le sea entregada de acuerdo a los parbmetros establecidos y las

instrucciones impartidas por el jefe inmediato. _________________________________
6. Elaborar en forma oportuna los informes que le sean requeridos en relacibn con los procesos y
__ procedimientos a cargo-__________________________________________________ _
7. Desempehar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el brea de desempeho 

del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Manejo de correspondencia 
Mecbnica automotriz y electrica 
Manejo y mantenimiento de equipos 
Normas de transporte 
Conduccibn defensiva y seguridad vial 
Procedimientos administrativos 
Licencia de conduccibn vigente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES

• Aprendizaje continue,
• Onentacion a resultados,
• Onentacion al usuario y al ciudadano,
• Compromiso con la organizacibn.
• Trabajo enequipo.
• Adaptacibn al cambio

• Manejo de la informacibn
• Relaciones Interpersonal
• Colaboracibn
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VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria.
N.A

Licencia de conduccion vigente y actualizada

VIII. ALTERNATIVA

Seis (6) meses de experiencia relacionada con 
las funciones del cargo.Aprobacibn de un (1) ario de educacibn basica secundaria

ARTlCULO SEGUNDO. • El Coordinador del Grupo de Gestibn Humana entregarb copia de las funciones ; 
competencias determinadas en el manual que forma parte integral del presente documento, una vez se posesione e 
servidor publico que ocupe el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la orientacibn del empleado en e 
cumplimiento de sus funciones.

ARTlCULO TERCERO. • La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacibn y modifica en lo pertinentf 
a la Resolucibn No. 017 del 16 de enero de 2014 y dembs resoluciones que le sean contrarias.

COMUNfQUESE Y CUMPLASE 
Dada en Bogotb D.C., a los 17 FEB. 2021

PEI iNDO NO PEREZ
director General 
MW

Revisi:
Sandra Vrviana Pefta Arias -Coordinadora Grupo Gestidn Humana- 
Sitvia Patricia Tamayo Diaz - Asesor SAP
Proyectd: Martha Cecilia Mdrquez D. -Profeslonai Grupo de Gestidn Humana-




